Сорок друга сесія Знам’янської міської ради

шостого скликання

Р І Ш Е Н Н Я

від  31 травня 2013  року  

                                                                         




№948
м.Знам’янка

Про затвердження Положення про відділ
по обслуговуванню Знам’янської міської ради

та сектор організаційний виконавчого комітету

Знам’янської міської ради

Враховуючи рішення міської ради  від 05.04.2013 року №909 «Про внесення змін до структури апарату управління Знам’янської міської ради», керуючись п.5 ст.26 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», міська рада
В и р і ш и л а :

Затвердити Положення про відділ по обслуговуванню Знам’янської міської ради та сектор організаційний виконавчого комітету Знам’янської міської ради (додаються).

Міський голова



І.Крижановський













Затверджено

рішенням міської ради

        від 31 травня 2013р. №948
ПОЛОЖЕННЯ
про відділ по обслуговуванню Знам’янської міської ради
І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Відділ по обслуговуванню Знам’янської міської ради (надалі – відділ), як структурний підрозділ створений на підставі рішення Знам’янської міської ради від  05.04.2013 року №909.   Відділ  є    підзвітним та підконтрольним міській раді, міському голові, підпорядкований – секретарю ради.
1.2. Відділ у своїй  діяльності керується Конституцією України, Законами України, іншими підзаконними актами, рішеннями міської ради, розпорядженнями і дорученнями міського голови та секретаря ради.
1.3. Метою діяльності відділу є організаційне забезпечення діяльності міської ради, контролю за виконанням її рішень, забезпечення інформації, матеріально-технічного обслуговування діяльності ради, її органів і депутатів.
1.4. Відділ у процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє з органами виконавчого комітету, іншими органами місцевого самоврядування м.Знам’янки, а також з підприємствами, установами та організаціями усіх форм власності, міськими громадськими та релігійними організаціями, міськими організаціями політичних партій,  засобами  масової інформації.
II. ФУНКЦІЇ ТА  ЗАВДАННЯ  ВІДДІЛУ 

2.1. Основними завданнями відділу по обслуговуванню ради є:

· проведення організаційних заходів по підготовці і проведенню пленарних засідань міської ради, засідань постійних комісій;
· підготовка перспективних і поточних планів організаційної діяльності міської ради, контроль за їх виконанням;
· надання інформаційної, методично-консультативної та практичної допомоги депутатам міської ради, організація та проведення Днів депутатів;
· аналіз та організація виконання рішень міської ради, депутатських запитів та звернень;
· сприяння депутатам Знам’янської міської ради в їх діяльності шляхом створення відповідних умов, забезпечення депутатів документами, довідково-інформаційними та іншими    матеріалами,    необхідними    для    ефективного    здійснення    депутатських повноважень, організує вивчення депутатами чинного законодавства, досвіду роботи рад;
· забезпечення взаємодії  відділу з органами місцевого самоврядування у питаннях роботи з населенням по місцю проживання;

· забезпечення тісного зв’язку відділу з органами самоорганізації населення (будинкові та квартальні комітети, житлово-будівельні кооперативи, об’єднання співвласників багатоповерхових будинків, будинки відомчого житлового фонду);

· контроль за виконанням заходів по реалізації критичних зауважень та пропозицій, висловлених під час проведення звітно-виборчих зборів та зборів будинкових та квартальних комітетів;

· вирішення організаційних питань по сходах громадян міста, узагальнення пропозицій і зауважень, висловлених під час їх проведення, доводити до відома відповідні служби, відділи, контролювати термін їх розгляду та виконання;

· вирішення організаційних питань по проведенню виборів Президента України, депутатів Верховної Ради України, місцевих рад та сільських, селищних, міських голів відповідно до повноважень, покладених на міську раду та виконавчий комітет законодавством України.
III. ПРАВА ВІДДІЛУ

Для здійснення повноважень та функцій, передбачених даним  Положенням, відділ має право:
3.1. Представляти відділ по обслуговуванню ради у всіх установах, організаціях і підприємствах, пов’язаних з діяльністю ради.

3.2. Отримувати інформацію від керівників управлінь, відділів виконкому міської ради про виконання розпоряджень і доручень міського голови, секретаря ради з питань, які входять до компетенції відділу.

3.3. Отримувати повідомлення від посадових осіб міськвиконкому, керівників підприємств, організацій і установ міста з питань підготовки і проведення пленарних засідань міської ради, виконання рішень ради, реалізації наказів виборців та депутатських запитів.

3.4. Вести аналіз діяльності постійних комісій, вивчати умови роботи депутатів на виборчих округах, сприяти проведенню їх звітів перед виборцями.

3.5. За дорученням міського голови контролювати реалізацію вимог Закону України «Про звернення громадян» у частині депутатських запитів, звернень, наказів виборців.

3.6. Залучати спеціалістів для проведення заходів по вивченню громадської думки, організації громадських слухань.

ІV. ОРГАНІЗАЦІЯ ДІЯЛЬНОСТІ ВІДДІЛУ

4.1. Відділ очолює начальник, який призначається та звільняється з посади згідно розпорядження міського голови  у встановленому чинним законодавством України порядку.
4.2. Начальник відділу:
· організує роботу та керує діяльністю відділу, забезпечує виконання та несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ функцій і повноважень;

· забезпечує якість і своєчасність подання документів на пленарні засідання міської ради, засідання постійних комісій;

· бере участь в пленарних засіданнях сесій міської ради та постійних комісіях; 
· здійснює організаційні заходи з підготовки і проведення засідань міської ради та постійних комісій;
· організовує проведення робочих та щоквартальних загальних нарадах з головами будинкових та квартальних комітетів;

· організовує проведення правових навчань голів будинкових та квартальних комітетів;

· контролює виконання рішень міської ради щодо надання пільг головам квартальних та будинкових комітетів;

· контролює ведення діловодства будинковими та квартальними комітетами;

· забезпечує вирішення організаційних питань, пов’язаних з передплатою періодичних видань квартальним та будинковим комітетам;

· контролює виконання обов'язків працівниками відділу, сприяє підвищенню їх кваліфікації. 

У. ЗВІТНІСТЬ ВІДДІЛУ

5.1. Відділ щоквартально готує інформацію міському голові, секретареві ради та головам постійних комісій:

-     про стан виконання плану роботи відділу;

-     про рішення ради, що знаходяться на контролі;

-     про рішення  ради, що зняті з контролю;

-     про рішення ради, що своєчасно не виконані, з вказанням причини невиконання;

-     про засідання постійних комісій та про питання, що на них розглянуті;

-     про заходи об’єднань громадян, що проходили з участю працівників органів місцевого самоврядування міста;

-     про проведені пленарні засідання міської ради та про питання, розглянуті на них.

